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ABSTRAK
Fatchul Mu’in. 2015, SKRIPSI. Judul: “Analisis Beban Kerja Untuk Memenuhi
Kebutuhan Karyawan Fungsional Umum Bagian Administrasi
Akademik (Studi Kasus Pada Universitas Islam Negeri Maulana
Malik Ibrahim Malang).
Pembimbing : Dr.Hj.Ilfi Nurdiana, S.Ag., M.Si
Kata Kuci : Analisis Beban Kerja, Kebutuhan Tenaga Kerja
Globalisasi merupakan faktor eksternal dalam pengembangan UIN Maulana
Maliki Malang, persaingan antar lembaga perguruan tinggi di Indonesia dalam
peningkatan kualitas pendidikan harus ditanggapi secara reaktif dan positif oleh
UIN Maliki Malang melalui perencanaan yang matang dalam segala unsur yang
ada di dalamnya, termasuk perencanaan terhadap sumber daya manusia yang
menjadi ujung tombak organisasi melalui Analisis beban kerja dan kebutuhan
karyawan organisasi. Hal ini untuk mengantisipasi resiko inefektifitas dan
inefisiensi kinerja organisasi dalam arus globalisasi.
Jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif menggunakan pendekatan
kualitatif interaktif dan menggunakan Studi kasus dalam hal pendekatan terhadap
obyek penelitiannya. Penggunaan studi kasus dalam pendekatan penelitian
bertujuan menghimpun data, mengambil makna dan memperoleh pemahaman
untuk menjelaskan kesatuan sistem kerja karyawan dalam jabatan Fungsional
Umum (JFU) di Bagian Administrasi Akademik serta untuk menganalisis jumlah
kebutuhan tenaga kerja yang dianggap paling efisien melalui analisis beban kerja
karyawan. Obyek penelitian yang diambil dalam penelitian ini adalah karyawan
Fungsional umum bagian Administrasi Akademik (BAK) yaitu sebanyak 6 orang
yang terdiri dari 2 orang di setiap unit Kasubbag.
Hasil dari penelitian ini diketahui jumlah hari kerja efektif karyawan
fungsional umum sebanyak 235 hari, sedangkan jam kerja efektif karyawan
selama setahun sebanyak 79.312,5 menit atau 1322 jam kerja. sedangkan rata-rata
penggunaan waktu kerja produktif sebesar 265,5 menit atau 4,44 jam perhari,
tidak produktif 77,5 menit  atau 1,29 jam sedangkan kegiatan pribadi sebesar 333
menit atau 2,87 jam. Jumlah kebutuhan karyawan fungsional umum BAK UIN
Maulana Malik Ibrahim berdasarkan beban kerja yaitu 2 orang pada bagian
fungsional umum administrasi akademik dan informasi akademik, sedangkan
jumlah kebutuhan karyawan bagian fungsional layanan akademik sebesar 0,98
atau cukup 1 orang saja, namun di bagian ini ada dua karyawan untuk
mengantisipasi tugas-tugas pokok pada bagian fungsional lain yang belum
terselesaikan.
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ABSTRACT
Fatchul Mu'in. 2015, Thesis. Title: " Workload Analysis To Meet of General
Functional Employee Needs of Academic Administration Department
(Case Study at State Islamic University of Maulana Malik Ibrahim
Malang).
Supervisor : Dr. Hj. Ilfi Nurdiana, S.Ag., M.Si
Keywords : Workload Analysis, Manpower Requirement
Globalization is an external factor in the development of Maulana Malik
Ibrahim UIN Malang, competition between colleges in Indonesia in improving the
active and positive quality of education must be taken in by UIN Maliki Malang
through careful planning in all the elements there, including the planning of the
human resources which is spearheading the organization through analysis of the
workload and the organization employees need. This is to anticipate the risk of
ineffectiveness and inefficiency of the organization's performance in the
globalization process.
This research was a descriptive study that used interactive qualitative
approach and used case studies in terms of the approach toward research object of.
The use of case studies in the research approach aimed to collect the data,
extracted meaning and gained an understanding to explain the unity of the
working system of employees in the General Functional positions (JFU) in
Academic Administration department as well as to analyze the number of
employees needs that deemed the most efficient by analyzing the workload of
employees. Object of the research that undertaken in this study were employees of
the general Functional of Academic Administration Department (BAK) as many
as six people consisting of 2 people in each unit of Subsection.
Results from this study was known the number of employees effective
working days of general functional as many as 235 days, while the effective
working hours of employees during the year was 79312.5 minutes or 1322 of
working hours. while the average utilization of productive working time of 265.5
minutes or 4.44 hours per day, unproductive 77.5 minutes or 1.29 hours while the
private activities of 333 minutes or 2.87 hours. The number of employees needs of
general functional of BAK UIN Maulana Malik Ibrahim based on the workload
was 2 people in the general functional position of academic administration and
academic information, while the number of of the functional position employees
needs of academic service by 0.98 or just one person, but in this section there
were two employees in anticipation of the main tasks on the other functional
position which unresolved.
iiivx
اﻟﻤﺴﺘﺨﻠﺺ
اﻟﻮﻇﻴﻔﻲ اﻟﻌﺎماﻟﻌﻤﻞ ﻻﺣﺘﻴﺎﺟﺎت اﳌﻮﻇﻒﻋﺐءﺮﺳﺎﻟﺔ. اﻟﻌﻨﻮان: ﲢﻠﻴﻞ اﻟ.5102. ﻓﺘﺢ اﻟﻤﻌﻴﻦ
ﻣﻮﻻﻧﺎ ﻣﺎﻟﻚ إﺑﺮاﻫﻴﻢ اﻹﺳﻼﻣﻴﺔ ﺎل ﰲ ﺟﺎﻣﻌﺔاﳊ)دراﺳﺔ ﺔﻗﺴﻢ اﻹدارة اﻷﻛﺎدﳝﻴ
(.اﳊﻜﻮﻣﻴﺔ ﻣﺎﻻﻧﺞ
: اﻟﺪﻛﺘﻮرة اﳊﺎﺟﺔ إﻟﻔﻲ ﻧﻮردﻳﺎﻧﺎ اﳌﺎﺟﺴﺘﲑةﺔاﳌﺸﺮﻓا
اﺣﺘﻴﺎﺟﺎت اﻟﻌﻤﺎﻟﺔﲢﻠﻴﻞ ﻋﺐء اﻟﻌﻤﻞ، : اﻟﻜﻠﻤﺎت اﻷﺳﺎﺳﻴﺔ
ﻣﻮﻻﻧﺎ ﻣﺎﻟﻚ إﺑﺮاﻫﻴﻢ اﻹﺳﻼﻣﻴﺔ اﳊﻜﻮﻣﻴﺔ ﺟﺎﻣﻌﺔﻄﻮﻳﺮﻌﻮﳌﺔ ﻫﻲ اﻟﻌﺎﻣﻞ اﳋﺎرﺟﻲ ﰲ ﺗاﻟ
ﻧﻮﻋﻴﺔ اﻟﺘﻌﻠﻴﻢ ﳚﺐ أن ﺗﺆﺧﺬﺮﻗﻴﺔﰲ ﺗﻣﺆﺳﺴﺎت اﻟﺘﻌﻠﻴﻢ اﻟﻌﺎﱄ ﰲ إﻧﺪوﻧﻴﺴﻴﺎﺑﲔ ﻣﺎﻻﻧﺞ، اﳌﻨﺎﻓﺴﺔ
ﻣﺎﻟﻚ إﺑﺮاﻫﻴﻢ اﻹﺳﻼﻣﻴﺔ اﳊﻜﻮﻣﻴﺔ ﻣﺎﻻﻧﺞ ﻣﻦ ﺧﻼل اﻟﺘﺨﻄﻴﻂ اﻟﺪﻗﻴﻖ ﻣﻮﻻﻧﺎﺎﻣﻌﺔﲜوإﳚﺎﺑﻴﺎ ﺎﺗﻔﺎﻋﻠﻴ
ﰲ ﲨﻴﻊ اﻟﻌﻨﺎﺻﺮ اﻟﱵ ﻫﻲ ﻓﻴﻪ، ﲟﺎ ﰲ ذﻟﻚ اﻟﺘﺨﻄﻴﻂ ﻟﻠﻤﻮارد اﻟﺒﺸﺮﻳﺔ اﻟﱵ ﺗﻘﻮد اﳌﻨﻈﻤﺔ ﻣﻦ ﺧﻼل 
ﺳﺘﺒﺎق ﺧﻄﺮ ﻋﺪم ﻓﻌﺎﻟﻴﺔ وﻋﺪم ﻛﻔﺎءة ﻻﻫﻮ و ﲢﻠﻴﻞ ﻋﺐء اﻟﻌﻤﻞ واﳊﺎﺟﺔ إﱃ اﻟﻌﺎﻣﻠﲔ ﰲ اﳌﻨﻈﻤﺔ. 
.ﻋﻤﻠﻴﺔ اﻟﻌﻮﳌﺔأداء اﳌﻨﻈﻤﺔ ﰲ 
ﺘﻔﺎﻋﻠﻲ اﻟﻨﻮﻋﻲ اﻟﻨﻬﺞ اﳌﻮﺻﻔﻲ ﺑﺎﺳﺘﺨﺪام اﻟاﳌﺪﺧﻞﻫﺬا اﻟﺒﺤﺚ اﺳﺘﺨﺪم اﻟﺒﺎﺣﺚ ﰲ 
ﺔاﺳﺘﺨﺪام دراﺳواﻷﻫﺪاف ﻣﻦﻨﻬﺞ اﳌﺘﺒﻊ ﰲ ﻣﻮﺿﻮع اﻟﺒﺤﺚ. اﳊﺎل ﻣﻦ ﺣﻴﺚ اﳌﺔم دراﺳاﺳﺘﺨﺪاو 
ﻔﻬﻢ ﻟﺸﺮح وﺣﺪة ﻧﻈﺎم ﻋﻤﻞ اﻟاﳊﺎل ﰲ ﻣﻨﻬﺞ اﻟﺒﺤﺚ ﳉﻤﻊ اﻟﺒﻴﺎﻧﺎت، واﺳﺘﺨﺮاج اﳌﻌﲎ واﻛﺘﺴﺎب 
ﺔﻟﺎدارة اﻷﻛﺎدﳝﻴﺔ وﻟﺘﺤﻠﻴﻞ ﻛﻤﻴﺔ اﺣﺘﻴﺎﺟﺎت اﻟﻌﻤاﻹﰲ ﻗﺴﻢ اﳌﻮﻇﻔﲔ ﰲ اﳌﻨﺎﺻﺐ اﻟﻮﻇﻴﻔﻴﺔ اﻟﻌﺎﻣﺔ
ﺒﺤﺚاﻟاﰲ ﻫﺬاﳌﺄﺧﻮذاﻟﺒﺤﺚ ﻣﻮﺿﻮعﺗﻌﺘﱪ أﻛﺜﺮ ﻛﻔﺎءة ﻣﻦ ﺧﻼل ﲢﻠﻴﻞ ﻋﺐء اﻟﻌﻤﻞ ﻟﻠﻤﻮﻇﻔﲔ. 
ﻛﻞ وﺣﺪة ﰲ  ﺳﺘﺔ أﺷﺨﺎص ﻳﺘﻜﻮن ﻣﻦىﻟﺬاﻟﻮﻇﻴﻔﻲ اﻟﻌﺎم ﻣﻦ ﻗﺴﻢ اﻹدارة اﻷﻛﺎدﳝﻴﺔ اﻫﻢ ﻣﻮﻇﻔﻮن
.ﺷﺨﺼﺎناﻟﻘﺴﻢ اﻟﻔﺮﻋﻲ
532ﺑﻘﺪر اﻟﻌﺎمﻮﻇﻴﻔﻲاﻟﻮﻇﻔﲔ ﳌأﻳﺎم اﻟﻌﻤﻞ اﻟﻔﻌﺎﻟﺔﻌﺪدﺑﺒﺤﺚاﻟاﻧﺘﺎﺋﺞ ﻫﺬﻋﺮﻓﺖ 
2231دﻗﺎﺋﻖ أو5.21397ﺳﺎﻋﺎت اﻟﻌﻤﻞ اﻟﻔﻌﻠﻴﺔ ﻣﻦ اﳌﻮﻇﻔﲔ ﺧﻼل اﻟﻌﺎم ﻗﺪر أﻣﺎ ﻳﻮﻣﺎ، 
ﻳﻮﻣﻴﺎ، ﺳﺎﻋﺎت 44.4دﻗﻴﻘﺔ أو 5.562ﻗﺪراﺳﺘﺨﺪام وﻗﺖ اﻟﻌﻤﻞ اﻹﻧﺘﺎﺟﻲﻣﺘﻮﺳﻂ و ﺳﺎﻋﺎت. 
78.2دﻗﻴﻘﺔ أو 333ﺔ ﻗﺪراﳋﺎﺻﺎتﻃﺎﻨﺸواﻟﺳﺎﻋﺎت 92.1دﻗﻴﻘﺔ أو 5.77ﻗﺪروﻏﲑ ﻣﻨﺘﺠﺔ
ﻣﻮﻻﻧﺎ ﻣﺎﻟﻚ إﺑﺮاﻫﻴﻢ ﺟﺎﻣﻌﺔ اﻟﻮﻇﻴﻔﻲ اﻟﻌﺎم ﻣﻦ ﻗﺴﻢ اﻹدارة اﻷﻛﺎدﳝﻴﺔ ﻣﻮﻇﻒاﺣﺘﻴﺎج ﺳﺎﻋﺔ. ﻋﺪد
ت دارة اﻷﻛﺎدﳝﻴﺔ واﳌﻌﻠﻮﻣﺎﻟﻘﺴﻢ اﻹاﻟﻮﻇﻴﻔﻲ اﻟﻌﺎم ﰲﺷﺨﺼﺎنﻫﻮ و اﻟﻌﻤﻞ ﻋﺐءاﺳﺘﻨﺎدا إﱃ 
أو ﺷﺨﺺ واﺣﺪ 89.0ﳋﺪﻣﺔ اﻷﻛﺎدﳝﻴﺔ ﺑﻨﺴﺒﺔ اوﻇﻴﻔﻴﺔ ﰲ اﻟﻌﺎﻣﻠﲔ اﺣﺘﻴﺎجﻋﺪدو اﻷﻛﺎدﳝﻴﺔ، 
xix
اﻷﺧﺮىﻮﻇﻴﻔﻲاﻟﻓﻘﻂ، وﻟﻜﻦ ﰲ ﻫﺬا اﻟﻘﺴﻢ ﻫﻨﺎك ﻧﻮﻋﺎن اﳌﻮﻇﻔﲔ ﲢﺴﺒﺎ ﻣﻦ اﳌﻬﺎم اﻟﺮﺋﻴﺴﻴﺔ ﻣﻦ 
.ﻞﳛاﻟﺬي ﱂ
